Guatemala 31 de Agosio 2018
informe No.001-2018

Licenciado

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes
Cludad

Licenciado Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el contrato No. 2568-2018, acuerdo
ministerial No. 590-2018, correspondiente al mes de Agosto del presente afio para el cobro de mis
honerarios presento factura de pequefio contribuyente Serie C No. 000004

Actividades Realizadas

a} Brindar apoyo en la creacién, alimentacidn y actualizacién de Ia base de datos del personal
activay de baja del Centro Miguel Angel Asturias

b} Brindar apoyo en la ubicacion de los expedientes seglin sean requeridos pars los distintos
tramites que realiza el Centro Cultural Miguel Angel Asturias ante |a delegacion de
Recursos Humanos de las artes

¢} Apovar en el archivo de los documentos varios gue conforman los expedientes de
personal del Centro Cultural Miguel Angel Asturias para realizar reportes varios

d} Apovyaren las diferentes dreas de trabajo que conforma el Centro Cultural Miguel Angel
Astuarias

e) Oftras afines a su contrato

Resultados Obtenidos

a} Seapoyd en la depuracién de varios documentos tales como oficios, circulares,
providencias.

b) se apoyd en el archivo de boletas de vacaciones del afio 2018 en los expedientes de!
personal del Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

¢} Seapoyo en la reproduccién de copias de las evaluaciones de desempefio del afio 2018 del
personal para ser archivadas en cada uno de los expedientes del personal de! Cantro
Cultural Miguel Angel Asturias,

d} Verificar la marcacién de asistencia del mes de agosto 2018 del personal téenico artistico
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